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RINGKASAN EKSEKUTIF 

NURHALIZA. NPM 022016010. Sistem Informasi Akuntansi Penggajian Kantor Cabang 

Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor. Di bawah bimbingan : Lia Dahlia Iryani dan 

Amelia Rahmi. 

 

PT.  Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan Banten, Tbk atau dikenal 

dengan bank bjb merupakan sebuah Badan Usaha Milik Daerah terbesar di Indonesia 

yang bergerak pada sektor perbankan dan telah mengembangkan jaringan kantor ke 

seluruh Indonesia. Agar perusahaan dapat menjalankan usahanya, maka diperlukan 

sumber daya manusia yang memiliki potensi yang sangat baik dibidangnya masing-

masing. Pemberian gaji kepada karyawan sangat penting dalam hubungannya dengan 

peningkatan produktifitas karyawan di perusahaan tersebut. Dalam hal tersebut di atas 

bagian kepegawaian memberikan kompensasi kepada karyawan baik langsung maupun 

tidak langsung. Kompensasi langsung diberikan dalam bentuk pemberian gaji, maupun 

insentif dan bonus. Oleh sebab itu, sistem informasi akuntansi penggajian sangat 

diperlukan dan harus ditata dengan rapi, disesuaikan dengan situasi dan kondisi yang ada 

pada peusahaan.    

 Berdasarkan uraian diatas, maka penulis mencoba menyususn sebuah Tugas 

Akhir dengan judul “Sistem Informasi Akuntansi Penggajian Kantor Cabang Bank Jabar 

Banten (bjb) Kota Bogor”. Adapun tujuan penelitian ini adalah untuk mengetahui 

bagaimana Sistem Informasi Akuntansi Penggajian Kantor Cabang Bank Jabar Banten 

(bjb) Kota Bogor. Untuk memperoleh data yang diperlukan dalam pengujian, penulisan 

menggunakan metode observasi di dalam pengumpulan data-data yang dibutuhkan serta 

melakukan pengamatan ke bagian departemen yang terkait, untuk tujuan mengolah data 

dan informasi secara keseluruhan dengan masalah yang akan diteliti dalam penyusunan 

Tugas Akhir ini.   

 Berdasarkan hasil penelitian dapat disimpulkan bahwa. Sistem informasi 

akuntansi penggajian meliputi fungsi-fungsi yang terkait, dokumen yang digunakan, dan 

prosedur yang diterapkan. Hasil kajian terhadap sistem informasi akuntansi penggajian 

Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor telah dilaksanakn dengan cukup 

baik terbukti dengan adanya prosedur-prosedur yang dilaksanakan dalam pemberian gaji 

dan adanya pembagian tugas serta wewenang yang jelas serta dilengkapi dengan 

dokumen-dokumen yang sudah sesuai dengan ketentuan yang ada. 

Berdasarkan hasil pembahasan, penulis melihat masih diketemukannya 

kelemahan dalam pelaksanaan sistem penggajian, yaitu kesalahan perhitungan gaji 

karyawan Bank Jabar Banten (bjb), maka penulis memberikan saran yang dapat menjadi 

bahan pertimbangan bagi pihak perusahaan, diantaranya yaitu: Peningkatkan kualitas 

Sumber Daya Manusia yang sudah ada, Rekrutmen SDM yang selektif, Pengawasan dan 

Pembinaan SDM. Agar Sistem Informasi Akuntansi Penggajian yang disusun dengan 

baik akan berjalan dengan baik apabila dilaksanakan oleh SDM yang berkualitas baik. 

Kata kunci :  

1. Sistem Informasi Akuntansi  

2. Penggajian  
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BAB I 

PENDAHULUAN 

1.1. Latar Belakang  

Setiap organisasi, entitas atau perusahaan harus dikelola dengan baik agar 

tujuan yang ingin dicapai oleh entitas atau perusahaan dapat tercapai. Pengelolaan 

perusahaan dilakukan oleh manajemen dengan mengolah informasi-informasi 

yang diperoleh dan dibutuhkan oleh perusahaan untuk pengambilan keputusan. 

Pengambilan keputusan yang baik adalah pengambilan keputusan yang didasarkan 

oleh informasi yang tepat dan akurat. Untuk memenuhi hal tersebut diperlukan 

sistem informasi akuntansi yang merupakan salah satu bagian dari sistem 

informasi manajemen (Muhar, 2016).  

Dengan adanya sistem akuntansi yang baik maka manajemen bisa 

memperoleh berbagai macam informasi khususnya yang menyangkut informasi 

keuangan yang penting sebagai dasar pengambilan keputusan. Sistem akuntansi 

yang ada diperusahaan atau organisasi meliputi sistem akuntansi piutang, sistem 

akuntansi utang,sistem akuntansi penggajian dan pengupahan, sistem akuntansi 

biaya, dan lain-lain (Suparjono, 2011). 

Sistem akuntansi penggajian adalah fungsi, organisasi, formulir, catatan, dan 

laporan tentang penggajian pada karyawan yang dibayar tiap bulan yang di 

koordinasi sedemikian rupa untuk menyediakan informasi keuangan yang 

dibutuhkan oleh manajemen guna memudahkan pengelolaan perusahaan 

(priantara 2013 : 137).  

Sistem akuntansi penggajian  dirancang untuk menangani transaksi 

perhitungan gaji  karyawan dan pembayarannya. Sistem ini terdiri dari jaringan 

prosedur yaitu : prosedur pencatatan waktu hadir dan waktu kerja, prosedur 

pembuatan daftar gaji, prosedur pembayaran gaji, dan prosedur distribusi biaya 

gaji (Suparjono, 2011). 

Peranan teknologi informasi terhadap perkembangan akuntansi memberikan 

dampak positif bagi sebuah perusahaan dan sumber daya manusia, dengan 

demikian dapat menciptakan efisiensi dan efektivitas seperti penghematan waktu 

dan biaya, mencapai hasil atau output laporan keuangan dengan benar, 

perlindungan atas aset perusahaan, menjadikan pekerjaan lebih mudah, 

bermanfaat, dan menambah produktivitas bagi sebuah perusahaan (Haryanto, 

2018). 

Dengan adanya informasi yang dihasilkan oleh sistem akuntansi penggajian 

memberikan dasar untuk menentukan biaya gaji dan membantu manajemen dalam 

pengolahan sistem dan prosedur operasi perusahaan serta akuntansi manejemen 

akan mengadakan penilaian berdasarkan informasi yang ada dalam perusahaan 

tersebut  (Mirza, 2014). 
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Berdasarkan uraian diatas, pentingnya fungsi akuntansi dalam menentukan 

perhitungan, pencatatan dan pelaporan analisis biaya gaji terhadap kinerja 

karyawan, hal inilah yang mendasari penulis tertarik untuk melakukan penelitian 

pada Bank Jabar Bantan (bjb) mengenai: “ Sistem Informasi Akuntansi 

Penggajian Pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor” 

1.2.  Perumusan dan Identifikasi Masalah  

Adapun masalah yang ditemui oleh penulis dalam melakukan penelitian di 

Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor, yaitu lemahnya Sistem 

Informasi Akuntansi Penggajian yang ada di Kantor Cabang Bank Jabar Banten 

(bjb) Kota Bogor oleh bagian kepegawaian Oleh karena itu, diperlukan Sistem 

Informasi Akuntansi Penggajian yang baik dalam pelaksanaan pembayaran gaji 

yang dilakukan oleh bagian Divisi Kepegawaian Bank Jabar Banten (bjb) dalam 

hal ini Divisinya disebut Divisi Human Capital yang berada di Menara Bank 

Jabar Banten (bjb), Jl.Naripan No.12-14, Braga, Sumur Bandung, Jawa Barat 

40111, telp : (022) 4234868. 

Berdasarkan masalah di atas, penulis meringkas kajian yang akan dibahas 

dengan rumusan masalah, yaitu bagaimana Sistem Informasi Akuntansi 

Penggajian pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor. 

1.3.  Tujuan dan Kegunaan Penelitian 

1.3.1.Tujuan Penelitian 

Adapun tujuan dalam penelitian Tugas Akhir ini untuk mengetahui sistem 

informasi akuntansi persyaratan untuk menyelesaikan studi pada jenjang Diploma 

III Akuntansi Universitas Pakuan Bogor, serta untuk mendeskripsikan Sistem 

Informasi Akuntansi Penggajian pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) 

Kota Bogor.  

1.3.2.  Kegunaan Penelitian 

Adapun kegunaan Penelitian yang dilakukan di dalam penulisan tugas 

akhir ini, diharapkan dapat berguna untuk:  

1. Kegunaan Teoritis  

a. Bagi penulis  

Dengan adanya Magang ini, diharapkan dapat memberikan manfaat dan 

menambah wawasan penulis dalam menerapkan dan mengembangkan ilmu yang 

dimiliki, serta membandingkan antara teori yang penulis dapatkan selama kuliah 

dengan magang ataupun penerapan aplikasi di dunia kerja.  

b. Bagi pembaca  

Dengan adanya penulisan Tugas Akhir ini, penulis berharap agar Tugas Akhir 

ini dapat menambah wawasan dan pengetahuan pembaca khususnya mengenai 

penerapan Sistem Informasi Akuntansi Penggajian yang terdapat di Kantor 

Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor. 
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2. Kegunaan Praktis  

Dengan adanya Magang ini, diharapkan dapat memberikan masukan dan saran 

kepada pihak manajemen perusahaan sebagai dasar pertimbangan mengenai 

Sistem Informasi Akuntansi Penggajian di Kantor Cabang Bank Jabar Banten 

(bjb) Kota Bogor.  

1.4. Objek Penelitian, Lokasi dan Waktu Pelaksanaan Praktek Kerja 

Magang Industri 

Objek Penelitian adalah PT Bank Pembangunan Daerah Jawa Barat dan 

Banten, Tbk. Menyediakan produk dan layanan perbankan untuk pelanggan 

individu dan perusahaan di indonesia. Menawarkan deposito, seperti giro, 

tabungan, dan deposito berjangka; pinjaman konsumer, pinjaman modal kerja, 

pinjaman jangka pendek, pinjaman usaha kecil, kredit jaminan tunai, dan jaminan 

bank; dan kartu dan kartu debit. Perusahaan juga menyediakan layanan treasury, 

produk asuransi, reksadana, layanan valuta asing, keuangan dan layanan 

perdagangan, layanan e-banking, dan brankas. Maskapai ini mengoprasikan 65 

kantor cabang dan 1.340 mesin teller otomatis. Dalam penelitian ini, objek 

penelitian yang diteliti penulis adalah Sistem Informasi Akuntansi Penggajian.  

Berkenaan dengan objek penelitian yang diteliti oleh penulis, maka 

penelitian ditekankan pada bagaimana Sistem Informasi Akuntansi Penggajian 

yang dilaksanakan oleh Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor.  

Lokasi           : Jalan Kapten Muslihat No.11-13, Pabaton, Bogor Tengah, Kota 

Bogor, Jawa Barat.  

Telepon/Fax          : (0251) 8324132.  

Waktu Penelitian  : 15 Januari 2019 sampai dengan 15 Februari 2019 pada unit 

Bagian Kepegawaian.  

1.5.  Metode Pengumpulan Data  

Metode pengumpulan data merupakan cara yang dilakukan penulis dalam 

mengumpulkan data penilitian/observasi pada suatu objek yang akan diteliti. 

Dengan berbekal atas teori-teori yang telah dipelajari, penulis melakukan metode 

pengumpulan data penelitian untuk memperoleh data dan informasi objektif yang 

meliputi:  

1. Data Primer  

 Merupakan jenis data yang diperoleh penulis dengan cara mencari data berupa 

informasi-informasi yang berasal dari sumber yang ada di perusahaan tempat 

penulis melakukan praktek kerja lapangan.  

 Teknik yang dilakukan penulis untuk memperoleh data primer yaitu:  
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a. Metode survey  

1. Wawancara  

Wawancara yang dilakukan penulis di dalam memperoleh informasi-informasi 

mengenai Sistem Informasi Akuntansi Penggajian yang dilakukan secara langsung 

kepada pihak-pihak yang langsung menangani pencatatan mengenai  

penggajian dan tanggung jawab langsung terhadap pelaporannya pada Kantor 

Cabang Bank Jabar Banten (bjb) Kota Bogor.  

b. Metode Observasi  

Pengumpulan data yang dilakukan penulis yaitu dengan melakukan 

pengamatan secara langsung terhadap Sistem Informasi Akuntansi Penggajian 

yang dilakukan bagian kepegawaian pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten 

(bjb) Kota Bogor.  

2. Data sekunder  

Data sekunder adalah data yang merupakan hasil dari penulisan dan informasi 

lainnya. Dalam pembuatan Tugas Akhir ini, penulisan mengumpulkan data berupa 

fungsi-fungsi yang terkait dalam Sistem Informasi Akuntansi, dokumen yang 

diperlukan dalam penerapan Sistem Informasi Akuntansi, prosedur Sistem 

Informasi Akuntansi yang terdapat pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) 

Kota Bogor. Data-data yang dikumpulkan penulis berasal dari bagian 

kepegawaian dan bagian keuangan pada Kantor Cabang Bank Jabar Banten (bjb) 

Kota Bogor.  
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BAB II 

TINJAUAN PUSTAKA 

2.1. Sistem Informasi Akuntansi  

2.1.1. Pengertian Sistem Informasi Akuntansi  

Menurut Krismiaji (2010, 4) Sistem Informasi Akuntansi adalah sebuah 

sistem yang memproses data dan transaksi guna menghasilkan informasi yang 

bermanfaat untuk merencanakan, mengendalikan dan mengoperasikan bisnis.  

Menurut Samiaji Sarosa (2009, 13) Sistem Informasi Akuntansi adalah 

sebuah sistem yang mengumpulkan, mencatat, menyimpan, dan memproses data 

sehingga menghasilkan informasi yang berguna dalam membuat keputusan.  

Menurut Dasaratha V. Rama (2009, 6) Sistem Informasi Akuntansi adalah 

suatu subsistem dari sistem informasi manajemen yang menyediakan informasi 

akuntansi dan keuangan, juga informasi lain yang diperoleh dari pengolahan rutin 

atas transaksi akuntansi.  

Dari beberapa pengertian tentang sistem informasi akuntansi di atas, dapat 

diambil kesimpulan bahwa Sistem Informasi Akuntansi adalah suatu sistem yang 

terdiri dari komponen-komponen Sistem Informasi Akuntansi yang berfungsi 

dalam pengumpulan, pemrosesan, dan penyimpanan data sumberdaya dan 

aktivitas perusahaan, yang didesain untuk mengubah data, baik data keuangan 

atau data lain menjadi informasi yang berguna bagi manajemen dalam membuat 

keputusan manajerialnya, dan dapat digunakan dalam melakukan pengendalian 

yang memadai untuk menjaga aset-aset perusahaan sehingga dapat segera diakses 

ketika dibutuhkan. 

2.1.2. Manfaat Sistem Informasi Akuntansi  

Sistem Informasi Akuntansi adalah salah satu metode penyaluran data-data 

akuntansi yang diperlukan pemimpin perusahaan untuk:  

1. Memberikan informasi tentang keadaan pengguna atau pemakai serta 

perubahan-perubahan kekayaan perusahaan  

2. Pedoman bagi pemimpin dan karyawan agar dicapai suatu kerja yang efesien  

3. Mengatur penggunaan dan pertambahan kekayaan agar dapat disusun dengan 

baik.  
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2.1.3. Komponen Sistem Informasi Akuntansi 

Menurut Romney dan Steinbart (2015, 3) komponen sistem informasi 

akuntansi adalah: 

1. Orang-orang yang mengoperasikan sistem tersebut dan melaksanakan berbagai 

fungsi.  

2. Prosedur-prosedur, baik manual maupun yang terotomatisasi, yang dilibatkan 

dalam mengumpulkan, memproses, dan menyimpan dan tentang aktivitas-

aktivitas organisasi.  

3. Data tentang proses-proses bisnis organisas.  

4. Software yang dipakai untuk memproses data organisasi.  

5. Infrastuktur teknologi informasi, termasuk komputer, peralatan pendukung, dan 

peralatan untuk komunikasi jaringan.   

2.1.4. Tujuan Sistem Informasi Akuntansi  

Menurut Mardi (2011, 4) tujuan sistem informasi akuntansi adalah sebagai 

berikut : 

1. Guna memenuhi setiap kewajiban sesuai dengan otorisasi yang diberikan 

kepada seseorang (to fulfill obligations relating to stewardship), pengelolaan 

perusahaan selalu mengacu kepada tanggung jawab manajemen guna menata 

secara jelas segala sesuatu yang berkaitan dengan sumber daya yang dimiliki 

oleh perusahaan. Keberadaan sistem informasi membantu ketersediaan 

informasi yang dibutuhkan oleh pihak eksternal melalui laporan keuangan 

tradisional dan laporan yang diminta lainnya, demikian pula ketersediaan 

laporan internal yang dibutuhkan oleh seluruh jajaran dalam bentuk laporan 

pertanggung jawaban pengelolaan perusahaan.  

2. Setiap informasi yang dihasilkan merupakan bahan yang berharga bagi 

pengambilan keputusan manajemen (to support decision making by internal 

decision makers). Sistem informasi menyediakan informasi guna mendukung 

setiap keputusan yang diambil oleh pimpinan sesuai dengan pertanggung 

jawaban yang ditetapkan.  

3. Sistem informasi diperlukan untuk mendukung kelancaran operasional 

perusahaan sehari-hari (to support the day to day operations). Sistem informasi 

menyediakan informasi bagi setiap satuan tugas dalam berbagai level 

manajemen, sehingga mereka dapat lebih produktif.  
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Menurut Mulyadi (2016, 19) tujuan sistem informasi akuntansi adalah sebagai 

berikut :  

1. Untuk menyediakan informasi bagi pengelolaan kegiatan usaha baru.  

2. Untuk memperbaiki informasi yang dihasilkan oleh sistem yang sudah ada, 

baik mengenai mutu, ketepatan penyajian, maupun struktur informasinya.  

3. Untuk memperbaiki pengendalian akuntansi dan pengecekan intern, yaitu 

untuk memperbaiki tingkat keandalan (reliability) informasi akuntansi dan 

untuk menyediakan catatan lengkap mengenai pertanggungjawaban dan 

perlindungan kekayaan perusahaan. 

4. Untuk mengurangi biaya klerikal dalam penyelenggaraan catatan akuntansi.  

2.2. Penggajian  

2.2.1. Pengertian Penggajian  

Salah satu tujuan utama perusahaan adalah mendapatkan laba yang sebesar-

besarnya. Hal ini selalu berhubungan dengan sumber daya manusia sebagai tenaga 

kerja di suatu perusahaan  

Menurut Hasibuan (2013, 118) menyatakan bahwa gaji adalah balas jasa 

yang dibayar secara periodik kepada karyawan tetap serta mempunyai jaminan 

yang pasti. Sehingga pemberian gaji sangat penting karena dapat mempengaruhi 

tingkat perekonomian para karyawan.  

Menurut Moch Tofik (2010, 2) gaji adalah semua gaji yang dibayarkan 

perusahaan kepada karyawannya. Para manajer, pegawai administrasi dan 

pegawai penjualan, biasa mendapatkan gaji dari perusahaan yang jumlahnya tetap. 

Tarif gaji biasanya dinyatakan dalam gaji perbulan.  

Menurut Soemarso S.R, (2009, 307) Gaji adalah imbalan kepada pegawai 

yang diberi tugas-tugas administratif dan pimpinan yang jumlahnya biasanya tetap 

secara bulanan dan tahunan. 

Berdasarkan uraian di atas dapat disimpulkan bahwa gaji adalah 

pembayaran kepada pegawai atau karyawan dalam bentuk uang yang diberikan 

atas dasar balas jasa yang diberikan secara bulanan atau tahunan.  

2.3. Pengertian Sistem Informasi Akuntansi Penggajian  

Menurut Mardi (2011, 107) Sistem Informasi Akuntansi Penggajian 

merupakan salah satu aplikasi pada sistem informasi akuntansi yang terus 

mengalami proses dalam bentuk batch (bertahap), disebut proses secara bertahap 

karena: daftar gaji karyawan dibayai atau dibuat secara periodik (tiap mingguan, 

dua mingguan, atau bulanan) demikian pula pembayaran gaji, sebagian besar 

pegawai dibayar pada waktu yang bersamaan.       

Menurut Wiratna Sujarweni (2015, 127) Sistem Informasi Akuntansi 

Penggajian adalah sistem yang digunakan oleh perusahaan untuk memberi gaji 

kepada para karyawannya atas jasa-jasa yang mereka berikan. 
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Menurut Zaki Baridwan (2013, 223) Sitem Informasi Akuntansi Penggajian 

adalah fungsi, organisasi, formulir, catatan dan laporan tentang penggajian pada 

karyawan yang dibayar tiap bulan yang dikoordinasi sedemikian rupa untuk 

menyediakan informasi keuangan yang dibutuhkan oleh manajemen guna 

memudahkan pengelolaan perusahaan.   

Dengan demikian Sistem akuntansi penggajian dapat diartikan sebagai sistem 

yang dijalankan pada suatu dalam pemberian gaji kepada para karyawannya yang 

terdiri dari beberapa prosedur atau tahap dengan didukung berbagi dokumen. 

Serangkaian proses yang ada dalam sistem akuntansi penggajian adalah 

penggunaan tenaga kerja, pembayaran gaji, hingga distribusi biaya. Tujuan yang 

ingin dicapai dalam sistem akuntasi penggajian adalah memberikan informasi 

yang dibutuhkan manajemen yang dapat membantu mengambil keputusan dalam 

menjalankan perusahaan demi kelancaran perusahan terutama mengenai kinerja 

karyawan. Informasi tersebut dapat berupa rincian biaya gaji yang menjadi beban 

perusahaan, jumlah pembayaran gaji yang benar-benar diterima karyawan, serta 

produktivitas dan kualitas karyawan.  

2.3.1. Fungsi-fungsi yang terkait dalam sistem penggajian  

Menurut Mulyadi (2016, 382) fungsi-fungsi yang terkait dalam penggajian 

adalah:  

1. Fungsi kepegawaian, fungsi ini bertanggung jawab untuk mencari karyawan 

baru, menyeleksi calon karyawan, memutuskan penetapan karyawan baru, 

membuat surat keputusan tarif gaji karyawan, kenaikan pangkat dan golongan 

gaji, mutasi karyawan, dan pemberhentian karyawan.  

2. Fungsi pencatat waktu, fungsi ini bertanggung jawab untuk menyelenggarakan 

catatan waktu hadir bagi semua karyawan perusahaan.  

3. Fungsi pembuat daftar gaji, fungsi ini bertanggung jawab untuk membuat 

daftar gaji yang berisi penghasilan bruto yang menjadi hak dan berbagai 

potongan yang menjadi beban setiap karyawan selama jangka waktu 

pembayaran gaji.  

4. Fungsi akuntansi, dalam sistem akuntansi penggajian fungsi akuntansi 

bertanggung jawab untuk mencatat kewajiban yang timbul dalam hubungannya 

dengan pembayaran gaji seperti yang tercantum dalam daftar gaji.  

5. Fungsi keuangan, fungsi ini bertanggung jawab untuk mengisi cek guna 

pembayaran gaji menguangkan cek tersebut ke bank. 

Menurut Komaruddin (2009, 164) fungsi-fungsi yang terkait dalam 

penggajian adalah:  

1. Untuk menarik pekerjaan yang mempunyai kemampuan ke dalam organisasi  

2. Untuk mendorong pekerjaan agar menunjukkan prestasi yang tinggi  

3. Untuk memelihara prestasi oekerja selama periode yang panjang  
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2.3.2. Dokumen-dokumen yang digunakan dalam sistem penggajian  

Dokumen-dokumen yang digunakan dalam sistem akuntansi merupakan 

formulir yang digunakan untuk merekam data atas terjadinya suatu transaksi 

penggajian. Dokumen tersebut dibagi menjadi beberapa macam antara lain 

menurut Mulyadi (2016, 374), yaitu sebagai berikut: 

1. Dokumen pendukung gaji  

Dokumen ini pada umumnya dikeluarkan oleh fungsi kepegawaian berupa 

surat-surat yang bersangkutan dengan karyawan, seperti surat keputusan 

pengangkatan karyawan baru, pemberhentian sementara dari kerja (skorsing), 

pemindahan atau mutasi dan lain-lain. Tembusan dokumen dikirimkan 

kefungsi pembuat daftar gaji untuk kepentingan pembuat daftar gaji.  

2. Kartu jam hadir  

Dokumen ini digunakan oleh fungsi pencatat waktu untuk mencatat jam hadir 

setiap karyawan perusahaan. Catatan jam hadir karyawan ini dapat berupa 

daftar hadir biasa, dapat pula berbentuk kartu hadir yang diisi dengan mesin 

pencatat waktu.  

3. Kartu jam kerja  

Dokumen ini digunakan untuk mencatat waktu yang dikonsumsi oleh tenaga 

kerja langsung pabrik guna mengerjakan pesan tertentu. Dokumen ini diiisi 

oleh mandor pabrik dan diserahkan ke fungsi pembuat daftar gaji untuk 

kemudian dibandingkan dengan kartu jam hadir, sebelum digunakan untuk 

distribusi biaya langsung kepada setiap jenis produk atau pesanan.  

4. Daftar gaji  

Dokumen ini berisi jumlah gaji bruto setiap karyawan, dikurangi dengan 

pemotongan berupa PPh 21, utang karyawan, dan sebagainya.  

5. Rekap daftar gaji  

Dokumen ini merupakan ringkasan gaji per departemen, yang dibuat 

berdasarkan daftar gaji.  

6. Surat pernyataan gaji  

Dokumen ini dibuat oleh fungsi pembuat daftar gaji bersamaan dengan 

pembuatan daftar gaji. Dokumen ini dibuat sebagai catatan bagi setiap 

karyawan mengenai rincian gaji yang diterima setiap karyawan. 

 

7. Amplop gaji  

Uang gaji karyawan diserahkan kepada setiap karyawan dalam amplop gaji. 

Dihalaman muka amplop setiap karyawan berisi informasi mengenai nama 

karyawan, nomor identifikasi karyawan dan jumlah gaji bersih yang diterima 

karywan dalam bulan tertentu.  

8. Bukti kas keluar  

Dokumen ini merupakan perintah pengeluaran uang yang dibuat oleh fungsi 

akuntansi kepada fungsi keuangan, berdasarkan informasi dalam daftar gaji 

yang diterima dari fungsi pembuat daftar gaji.  
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2.3.3. Prosedur yang digunakan dalam sistem penggajian  

Prosedur dalam suatu perusahaan merupakan suatu hal yang penting karena 

prosedur dapat menentukan perusahaan berjalan dengan baik atau tidak. Prosedur 

juga dapat mengurangi kesalahan-kesalahan maupun kecurangan-kecurangan 

yang terjadi dalam perusahaan.  

Menurut Mulyadi (2016, 385) prosedur yang digunakan dalam penggajian 

adalah: 

1. Prosedur pencatat waktu hadir  

2. Prosedur pembuat daftar gaji  

3. Prosedur distribusi biaya gaji  

4. Prosedur pembuat bukti kas keluar  

5. Prosedur pembayaran gaji  

 

Dari uraian diatas dapat dijelaskan sebagai berikut :   

1. Prosedur pencatatan waktu hadir  

Prosedur ini bertujuan untuk mencatat waktu hadir karyawan. Pencatatan 

waktu hadir ini diselenggarakan oleh fungsi pencatat waktu dengan 

menggunakan daftar hadir pada pintu masuk kantor administrasi atau pabrik.  

2. Prosedur pembuat daftar gaji  

Dalam prosedur ini, fungsi pembuat daftar gaji membuat daftar gaji karyawan. 

Data yang dipakai sebagai dasar pembuat daftar gaji adalah surat-surat 

keputusan mengenai pengangkatan karyawan baru, kenaikan pangkat, 

pemberhentian karyawan, penurunan pangkat daftar gaji bulanan sebelumnya, 

dan daftar hadir.  

3. Prosedur distribusi biaya gaji  

Dalam prosedur distribusi biaya gaji, biaya tenaga kerja didistribusikan kepada 

departemen-departemen yang menikmati manfaat tenaga kerja. Distribusi biaya 

tenaga kerja ini dimaksudkan untuk pengendalian biaya dan perhitungan harga 

pokok produk.  

 

4. Prosedur pembuatan bukti kas keluar  

Dalam prosedur ini manajer bagian pengeluaran kas menerima cek-cek 

pembayaran gaji dan kemudian menandatanganinya, lalu mengirim cek-cek 

pembayaran gaji tersebut ke pusat pembayaran untuk didistribusikan ke para 

pegawai. Satu cek untuk seluruh jumlah gaji ditulis dan didepositkan ke akun 

dana gaji (payroll imprest account). 

5. Prosedur pembayaran gaji  

Prosedur pembayaran gaji melibatkan fungsi akuntansi dan fungsi keuangan. 

Fungsi akuntansi membuat perintah pengeluaran kas kepada fungsi keuangan 

untuk menulis cek guna pembayaran gaji. Fungsi keuangan kemudian 

menguangkan cek tersebut ke bank dan memasukkan uang ke amplop gaji 
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